Formation : Conduire les
entretiens professionnels

Formation pratique - 2j - 14h00 - Réf. EPR
Prix : 1590 CHF H.T.

Blended

Aveclaloi du 5 mars 2014 relative alaformation, les salariés doivent bénéficier
tous les deux ans d'un entretien professionnel sur leur perspective d'évolution
professionnelle. Cette formation vous permet d'en comprendre les enjeux, d'en
maitriser les étapes clés.

@’j Obijectifs pédagogiques
Al'issue de laformation, le participant seraen mesure de :

@ Connaitrele nouveau cadre réglementaire del'entretien
professionnel et maitriser les dispositifs de formation

@ Maitriser les notions clés de |'évolution professionnelle

@ Connaitreles quatre temps deI'entretien professionnel

@ Acquérir les techniques comportementales en entretien

Public concerné

Managers, RRH, experts RH devant mener des entretiens professionnels avec
leurs collaborateurs.

Prérequis
Aucune connaissance particuliére.

Méthodes et moyens pédagogiques

Travaux pratiques
QCM, entrainement ala conduite d'entretien professionnel a partir de mises en
situation, débriefing collectif, partage d'expériences.

Modalités d'évaluation
Le formateur évalue la progression pédagogique du participant tout au longdela
formation au moyen de QCM, mises en situation, travaux pratiques...

Le participant compléte également un test de positionnement en amont et en
aval pour valider les compétences acquises.

Programme de la formation
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PARTICIPANTS
Managers, RRH, experts RH devant
mener des entretiens professionnels

avec leurs collaborateurs.

PREREQUIS

Aucune connaissance particuliére.

COMPETENCES DU FORMATEUR
Les experts qui animent la formation
sont des spécialistes des matieres
abordées. IIs ont été validés par nos
équipes pédagogiques tant sur le plan
des connaissances métiers que sur
celui de la pédagogie, et ce pour
chaque cours qu'ils enseignent. Ils ont
au minimum cing a dix années
d’expérience dans leur domaine et
occupent ou ont occupé des postes a

responsabilité en entreprise.

MODALITES D’EVALUATION

Le formateur évalue la progression
pédagogique du participant tout au
long de la formation au moyen de
QCM, mises en situation, travaux
pratiques...

Le participant compléete également un
test de positionnement en amont et
en aval pour valider les compétences

acquises.
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@ Comprendre les enjeux de I'entretien professionnel

L'entretien professionnel dans le paysage RH de l'entreprise.
Connaitre le cadre de la réforme de la formation professionnelle.
Comprendre le dispositif de formation tout au long de lavie.
Faireladistinction entre un entretien d'évaluation et un entretien
professionnel.

Exercice
Jeux de questions/réponses sur les points clés. QCM sur la réglementation

@ Maitriser les notions clés de I'évolution professionnelle

e Maitriser le vocabulaire des compétences (connaissances, aptitudes,
aptitudes professionnelles...).

e Maitriser les outils d'analyse des compétences (référentiel de
compétences, métier...).
Comprendrel'utilité des grilles de compétences et savoir les utiliser.
Connaitre les dispositifs et outils d'orientation professionnelle (VAE,
passeport formation, CPF).

Exercice
Autodiagnostic de compétences. Analyses de différentes situations de
demande d'évolution professionnelle.

@ Connaitre les quatre temps de I'entretien professionnel

Savoir dresser un bilan, étudier les besoins et définir les orientations.
Suivre les actions engagées a l'issue de |'entretien.

Savoir utiliser les supports del'entretien professionnel.

Exercice
Mise en situation sur chaque temps de l'entretien professionnel.

@ Conduire un entretien professionnel

e Maitriser les techniques d'écoute active.

e Favoriser ledialogue par les techniques de questionnement.

o Gérer les entretiens professionnels aprés une longue absence : congé de
maternité, maladie, congé sabbatique...

Exercice
Mise en situation sur la conduite de I'entretien professionnel.

@ Réaliser I'entretien professionnel récapitulatif tous les six ans

e Clarifier les notions d'action de formation, progression salariale ou
professionnelle.

e Analyser le parcours professionnel du salarié.

e Examiner et vérifier le respect des nouvelles obligations de |'entreprise.

e Construireet élaborer la copie a remettre au salarié.

Exercice
Créationdelacopie aremettre au salarié, faire un bilan de parcours
professionnel a partir d'exemples.
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Adopter une posture adaptée a chaque phase de |'entretien professionnel.
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MOYENS PEDAGOGIQUES ET
TECHNIQUES

o Les moyens pédagogiques et les
méthodes d’enseignement utilisés
sont principalement : aides
audiovisuelles, documentation et
support de cours, exercices pratiques
d’application et corrigés des
exercices pour les formations
pratiques, études de cas ou
présentation de cas réels pour les
séminaires de formation.

o A l'issue de chaque formation ou
séminaire, ORSYS fournit aux
participants un questionnaire
d’évaluation du cours qui est ensuite
analysé par nos équipes
pédagogiques.

e Une feuille d'émargement par demi-
journée de présence est fournie en fin
de formation ainsi qu’une attestation
de fin de formation si le participant a
bien assisté a la totalité de la session.

MODALITES ET DELAIS D’ACCES
L'inscription doit étre finalisée 24

heures avant le début de la formation.

ACCESSIBILITE AUX PERSONNES
HANDICAPEES

Pour toute question ou besoin relatif
al’accessibilité, vous pouvez joindre
notre équipe PSH par e-mail a

I’adresse psh-accueil@orsys.fr.
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Parcours certifiants associés
Pour aller plus loin et renforcer votre employabilité, découvrez les parcours
certifiants qui contiennent cette formation:

e Parcours certifiant Gestion des compétences et parcours professionnels -
Réf. ZGG

Options

Blended: 105€HT

Approfondissez les connaissances acquises en formation grace aux modules e-
learning de notre Chaine e-learning management. Un apprentissage flexible et
complet, asuivre avotre rythme dés le premier jour de votre présentiel.

Dates et lieux

CLASSE ADISTANCE
2026:11juin, 7 sep., 10déc.
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https://www.orsys.fr/suisse/formation/parcours-certifiant-gestion-des-competences-et-parcours-professionnels.html
https://www.orsys.fr/formation/8MA
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